
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre del Alumno: Duaner Alexis González González  

 

Nombre del tema: cuadro sinóptico 

  

Nombre de la Materia: hojas de calculo   

 

Nombre del profesor: Andrés  Alejandro reyes molina  

 

Nombre de la Licenciatura: contaduría publica y finanza  

 

Cuatrimestre: 3 cuatrimestres  

 

 

 

 

 

 



Conceptos básicos del 

manejo de una hoja de 

cálculo 

¿Qué es una hoja de cálculo? 

Es un programa o aplicación informática 

que permite la manipulación de datos 

numéricos y alfanuméricos dispuestos en 

forma de tablas para la operación sobre 

cálculos complejos de contabilidad, 

finanzas y negocios. 

Una hoja de cálculo es un software de aplicación 

informática que se basa en un sistema de celdas 

verticales y horizontales que conforman entre sí 

filas y columnas. Este programa informático suele 

estar presente en todas las suites o paquetes de 

ofimática, tales como Office 

Diseño y creación 

de formulas 

 

Conceptos básicos de la 

Hoja de Cálculo 

La hoja de cálculo es uno de los distintos 

tipos de hojas que puede contener un libro 

de trabajo. Es una herramienta muy útil para 

todas aquellas personas que trabajen con 

gran cantidad de números y necesiten 

realizar cálculos u operaciones con ellos. 

Una hoja de cálculo está formada por 

varias hojas. Cada hoja contiene diferentes 

celdas las cuales están organizadas en filas 

y columnas. Cada celda contiene o bien una 

fórmula de cálculo, un texto (de cualquier 

tamaño) o un valor. 

Interfaz de una hoja 

de cálculo 

La intersección de una columna y una fila se 

denomina celda y se nombra con el nombre de la 

columna a la que pertenece y a continuación el 

número de su fila, por ejemplo, la primera celda 

pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la 

celda se llama A1. Si observas la ventana de Excel 

podrás comprobar todo lo explicado anteriormente. 

Los documentos en hojas de cálculo, se denominan 

libros. Un libro está compuesto por varias hojas de 

cálculo y es almacenado en el disco duro como un 

fichero de extensión .xls, para versiones anteriores 

al Excel 2007, con extensión .xlsx para la versión 

2007 de Excel y con .ods para OpenOffice. 

¿Cómo aplicar 

formato a los 

objetos? 
Conceptos básicos sobre hojas de cálculo 

[Apuntes]. México: Universidad de Sonora. En las 

celdas se introduce cualquier tipo de información 

como texto (alfanumérico) o números, también 

fórmulas o instrucciones para realizar una 

operación aritmética, determinado cálculo tarea. 

El rango es un conjunto de dos o más celdas que 

contengan datos, en ellas pueden aplicarse 

operaciones o servir de base para otros objetos de la 

planilla de cálculo, por ejemplo, para hacer gráficos. 

Los rangos suelen ser identificados por las referencias 

(la dirección que surge de la intersección de la 

columna -letras y la fila -números-) de las celdas de 

sus vértices superior izquierdo e inferior derecho. 

Las fórmulas son instrucciones que se ingresan para realizar cálculos 

y siguen una secuencia específica al realizarlos. Esto se conoce como 

el orden en las operaciones: 1. Paréntesis 2. Exponentes 3. 

Multiplicación y división 4. Suma y resta. Para insertar una operación 

en una celda, se debe iniciar con el signo igual (=) y para ver la 

operación contenida en una celda, sólo se coloca el ratón en la celda 

y se da clic, en la barra de texto aparecerá la operación realizada. Pegado especial con 

formulas 

Una función es una fórmula ya elaborada que permite ahorrar tiempo y 

errores en los cálculos. Para utilizar una función se debe colocar el cursor 

en una celda vacía y seleccionar la opción de funciones de la barra 

superior. Las funciones por lo general están agrupadas por categorías: 

Usadas recientemente, todas (todas las categorías), financieras, 

matemáticas y trigonométricas, estadísticas, etc. 


